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〈論 説〉
ビジネ ス レターの 日米比較
一 日本的 ビジネスレターの存在の可能性 を探 る一













ビジネス レターの書 き方 の原則






,外 国 向 けの レ ターを書 く時,相 手
国 の レタ ーの書 き方 の流儀 に則 った書 き方 を心 が
け る ことが多 い。 例 え ば,英 文 ビジ ネ ス レタ ーの
場 合,最 初 に,相 手 に対 す る心配 りや挨 拶 な どを
長 々 と書 かず に,用 件 を単 刀直 入 に述 べ るだ け で
良 い と され てい る。 しか し我h日 本 人 の立場 か ら
す る と,果 た してそ れ で良 い のだ ろ うか と,た め
らいが生 じる こ とが あ る(1)。
バーナー(lrisI .Varner)教 授 に 論文"ACompari-
sonofAmericanandFrenchCorrespondence"②
で,英,仏 ビジネ ス レタ ーの違 い を指摘 す る とと
もに,効 果 的 な コ ミュニ ケー シ ョンを行 うた め に
は,相 手 国 の ビジ ネ ス コ ミュニ ケー シ ョンの原 則
を理解 す る こ とが 重要 だ と述べ てい る。 例 えぽ,
前 文 や末 文 に 関 しては,米 国 の簡略 化 され た書 き
方 よ りも,仏 国 の 礼 儀 正 しい公 的 な書 き方 を 勧
め,ま た否 定 的 な内容 の レ ターの場 合 で も,米 国
の碗 曲 な書 き方 に対 し,仏 国の直 接 的 な書 き方 が
望 ま し い と,読 者 適 応(readeradaptation)を 強
調 した,仏 国 向 け の ビジ ネ ス レ ターの書 き方 を勧
め て い る。 彼 の説 に従 えぽ,日 本 向け の英 文 ビジ
ネ ス レ ターの書 き方 も存 在 し うる。
また鈴 木孝夫 教授 は著書 『武器 としての こ と
ぽ』(新 潮選 書)の 中 で,英 語 を,世 界 中 の人 々
の共通財 としての 「国際英語」 と,英 米人の私有
財産 としての 「民族英語」 とに分け,従 来の知識
情報輸入のために必要 な英語であ る後者 よ りも,
これか らは,発 信型運用能力開発 のための生 きた
英語である前者 の修得 の重要性 を強調 してい る。
鈴木教授の言われ る国際英語 とは,「 英 語 を母語
としない多 くの民族 が,自 分 た ちの文 化的 背景
と,母 語の持つ言語的 な特性 を,様hな 形,そ れ
ぞれ異 なる程度で,わ るびれることな く英語 とい
う外 国語 に持込 んだ もの」(同 書,194ペ ージ)を
意味 し,教 授 は,日 本式 国際英語 の存在の可能性
について言及 している。
本稿 では上記 の説を参考 にしなが ら,日 米それ
ぞれの代表的 な ビジネス レターの解説書3)を 利用
して,ビ ジネス レターの 日米比較を行 い,そ れ に
よ り両者の相違点を明 らかに した うえで,両 者の
融合 の可能性 を検討す る。
(注)
(1)外 山 滋 比 古 氏 は,「 欧 米 の 書 き方 は,大 事 な こ と か ら 書
い て い き,あ と に な る に つ れ こ ま か くな っ て い く▽(逆 三
角)型 が 多 く,日 本 語 の 場 合 は,逆 に,は じ め は 本 題 に入
る こ とを さ け,マ ク ラを ふ る よ うな こ とを し,だ ん だ ん本
論 に 入 り,も っ と も重 要 な こ とは 終 りの 部 分 へ く る と い う
△ 型 の書 き方 が 多 く,好 まれ て い る」,と 指 摘 して い る。






(3>解 説 書 と し て 以 下 を 参 考 に した(本 稿 で の引 用 の 場 合 は
そ れ ぞ れ の 番 号 に て 明 示 した)。
英 文 ビジ ネ ス レ タ ー:
レRoyW・Poe,TheMcGraw-HillHandbookσ
BusinessLetters,1983,McGraw-Hill,Inc .




































日本 文 ビジ ネ ス レ タ ー
① 一 現 代 文 研 究 会 編 『現 代 商 業 文 の 書 き方 』 土 屋 書 店,
昭 和61年
0主 婦 の 友 社 編 『書 き に くい 手 紙 の 実 用 文 例 集 』 主 婦
の 友 社,昭 和63年
③ 一 三 菱 電 機 ㈱ 総 務 部 編 『「ビジ ネ ス文 書 」 が す ぐ書 け る
本 」 か ん き出 版,1989年
④ 一 日本 実 業 出 版 社 編 『ビジ ネ ス文 例330文 例 』 日本 実 業
出 版 社,昭 和62年
⑤ 一 杉 田 あ け み 『ビジ ネ ス文 書 の 書 き方 ・作 り方 』 中 央 経
済 社,昭 和63年
⑥ 樺 島忠 夫 編 『文 章 表 現 事 典 』 ミ ッ ム ラ情 報 サ ー ビス,
1987年
⑦ 一 安 田 賀 計 『ビジ ネ ス文 書 の 書 き方 』 日本 経 済 新 聞 社,
1989年
⑧ 一 平 田 毅 彦/上 野 伊 知 郎 監 修 『現 代 ビジ ネ ス 文 書 大 事
典 』 講 談 社,1990年
⑨ 一 田 中 四 郎 『公 用 文 ビ ジ ネ ス 文 例 集 』 永 岡 書 店,1989
年
⑩ 一 杉 浦 允 『最 新 ビジ ネ ス 文 書 』 法 令 総 合 出 版,1989年
⑪ 一 平 岡 幹 弘 『新 ビ ジ ネ ス文 書 常 用 事 典 』 山 海 堂,昭 和
63年
⑫ 一 坂 井 尚 『ビジ ネ ス 文 書 作 成 要 領 』 日本 経 営 老 団 体 連
1
盟,昭 和63年
⑬ 一 染谷 泰正 『英文 ビジネ ス レター作 成 マ ニ ュア ル』新
企 画社,1989年
ビジ ネス レター の位 置 づ け
1-1英 文 ビ ジ ネ ス レ タ ー
米 国 で は,ビ ジ ネ ス レ タ ー の 機 能 は,ど の よ う
に 考 え ら れ て い る の か 。 そ の 特 徴 を 示 す 主 な も の
と し て,次 の よ う な 点 が 挙 げ ら れ る 。














































つ ま り英 文 ビ ジ ネ ス レ タ ー は,
(1)直 接 的 コ ミsニ ケ ー シ ョ ン に 代 わ る 効 果 的
な 手 段 で あ る 。
(2)文 字 に よ る 人 的 な 連 絡,接 触 を は か る 。
(3)ビ ジ ネ ス 上 の 代 表 老 と し て の 役 割 を 果 た
す 。
こ の よ う に 英 文 ビ ジ ネ ス レ タ ー は,レ タ ー と い
う手 段 を 通 し た 一 種 の 人 的 コ ミ ュ ニ ケ ー シ ョ ン で
あ る と位 置 づ け ら れ る 。
1-2日 本文 ビジネス レター
日本にお ける ビジネ スレター(広 い意味で社外
文書と同義)は,
1用 件を相手に知 らせて,商 取 引を有利 にさ
せ,ま た相手の購買意欲 をそそ り,
2さ らにわが商社 の永い得意先 とし,あ るい
は取引先 との関係 を円満 に続 け発展 させ る
な ど(① 一13ページ),ビ ジネ ス上 の関係 を 円滑 に
進め るための手段 として とらえている。 それ は,
下記 の よ うに,あ くまで も組 織(団 体もしくは会
社)を 中心 として考 え られている。
「商用文で は書 いた人が誰で あって も,そ の人
の属 してい る ・ 力 愚 の 志'す る
とい うことです。」(①14ペ ージ)
「ビジネス文書 とは,組 一 表
丞 です。組織の意思 を正確 に伝 えることを第一
の 目的 とせね ぽな りません。」(③ 一18ページ)
「[社外文書 は]企 ・ の 思 示 す る
文書である ことを念頭 に置 き,私 的項 目を入れ
ず に書 く。」(⑥115ペ ージ)
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「社外文書 は会社雄 表Lエ 発 征す る ものであ
り,ビ ジネ スに おけ る フォーマル な コ ミュニ
ケーシ ョソ手段 として最 も重要 なものであ る。」
(⑬一21ページ)
このよ うに,日 本では,ビ ジネス レターの公的
な面が重視 されている。それ故に レターの作成者
は,組 織の意 思(方 針)を 正確 に伝 え,個 人的意
思 をなるべ く排除す ることが求め られている。
そのため に,社 外文書 の特徴は,
(1)常 に相手 に対す る敬意を失わ ない こと,
② 対外的な失敗は会社の恥 であ り,ひ いては
会社の信用 まで影響 を及 ぼす ことにな りかね
ないので,十 分に注意 が必要 なこと,
(3>世 間一般的に定型化 しているものが多い,
な ど(④ 一18ページ),体 面 を重 ん じ,伝 統的 な習
慣 を尊重 している。 日本の場合,個 人をな るべ く
出さずに}し か も相手の礼 を失 しないよ うに,儀
礼的かつ定型的な要素が大 きい。 それ故に 日本で
は,ビ ジネスレターは文字通 り 「○○会社」か ら
の レターであ り,企 業を代表 する公的文書であ る
と位置づ けられる。
1-3日 米の差
社外文書 としての ビジネス レターは,日 米 とも
正式 な(証 拠)書 類 としての重要性 は十分認識 さ
れている。 ただ米国では,公 的 な面 から生 じる堅
苦 しさ,冷 た さをなるべ く避 け,人 的 な機能を前
面 に立てている。 これは,米 国企業 にみ られ る担
当者への権限の大幅 な委譲 と,個 人の専 門性を重
視す る個人主義 のため,レ ターの作成者 は,(個)
人的な要素 を強調す ることが求め られているのか
もしれない。
一方 日本の場合 は
,公 的意思伝達 を重視す るあ
ま り,人 的要素 よ りもむ しろ儀礼的かつ定型的要
素を強調 している。 日本企業 の場合,従 業員 は比
較 的長期間同一組織 に所属 し,ス ペシ ャリス トよ
りもどちらか とい うとゼネ ラ リス ト志向が強 く,
各人 の業務 も米国ほ ど明確 に分化 されてお らず,
時 にはお互 いに助 け合い,補 完 し合 うな ど,課 や
部 のまとまりを重視す る集団主義的傾 向が強 い。
そのため,(個)人 的 な面 よ りも集団の総意 を反映
一76T ビジ ネ ス レ タ ー の 日米 比 較
す る方法 が採 られ るのであろ う。
日米 とも,組 織 の一員 としての レターを作成す
るのであ るが,そ のめ ざす ところは,米 国の個人
的色彩の強調 に対 し,日 本 のそれは,個 を殺 した
全体的統一性 を基調 にしている。
2ビ ジネ ス レターの書 き方 の原則
2-1英 文 ビジ ネ ス レター のガ イ ドライ ン
メ ッセ ー ジに対す る読者 の反 応(emotionalreac-






当 然 メ ッセ ージ の 提 供 者 と し て は,上 記1
(HPI)の よ り積 極的 な反 応,も し くは4(LNI)
の な るべ く弱 い拒 絶反 応 が得 られ る よ うに工夫 す
る。 同 じ こ とが ビジ ネ ス レタ ーに も い え る。つ ま
り,ビ ジネ ス レターの 主 な 目的 は,相 手 に必要 な
行 動 を採 らせ る こ とで あ る。 そ の た め に は,レ
タ ーの読者 に こち らの意 図 を十 分理 解 し,納 得 し
て も ら うと同時 に,好 ま しい 印象 を与 え るよ うに
心 が け なけれ ぽ な らな い。
そ こで まず レタ ー作 成者 は,実 際 の レ ター を書
く前 に,レ ターの対 象 とな る相 手 を しっか りと把
握 し,そ の対 象 者 の理 解 度 を考 慮 に入 れ る必 要 が
あ る。
一・般 的 に は,同 じ よ うな ビジ ネス に従 事 してい
る人 に対 す る場 合 と,専 門 的知 識 の あ ま りな い,
いわ ば一 般 消費 者 に対 す る場 合 の二 つ の ケー スが
想 定 され る(V-p.23)。 前 者 の場 合 は,日 常 の ビ
ジ ネ ス上 必要 な専 門用 語 を駆 使 した説 明が 可能 で
あ り,後 者 の場 合 は,専 門 用語 を避 け,で きるだ
け簡単 なわ か りや す い 日常 用語 を使用 しなけれ ば
な らない。 米 国 の場合,企 業 は主 に,hな 人 種
か ら構 成 され た,巨 大 な市 場 を相 手 に しなけ れ ぽ
な らない ので,ビ ジ ネス の対 象 も,多 種 多様 な,
非 常 に広 い範 囲 の一般 大 衆 とな る ことが多 く,な
るべ く易 し く書 くこ とが要 求 され る。わ か りやす
〈,要 領 よ く 書 くた め の 指 標 と し て,次 の 点 が 挙









4礼 儀 正 し く
一Becourteous .
-Be ...cordial.
5明 る く(生 き 生 き と)
-Bepleasant ...
-Keepthelanguagelively ...
こ の よ う な 指 標 に 基 づ き,具 体 的 に は ど の よ う
に 書 け ば 良 い か 。 以 下 説 明 を わ か り や す くす る た
め に,代 表 的 な 三 つ の 点 を 取 り上 げ る 。
1)会 話 体 の 活 用(conversationalwriting)
人 は 一 般 に,ビ ジ ネ ス レ タ ー を 書 く時,自 然 に
書 く よ り は む し ろ,表 現 が 固 く,定 型 的 と な りや
す い 。
例}ば,"try"の 代 わ り に"endeavor"と 書 く。
同 じ よ う に"findout"を"assertain","end"を"ter-
minate","show"を"demonstrate","use"を"uti-
lize"な ど と 書 き が ち で あ る(VI-p.97)。 そ の 結
果,友 好 的 な ビ ジ ネ ス 集 団 と い う イ メ ー ジ よ り
は,冷 た く,形 式 ば っ た 組 織(formalinstitution)
の イ メ ー ジ を 与 え る よ う な レ タ ー と な る 。
こ の よ う な 傾 向 を で き る だ け 避 け る た め に,平
易 な 英 語(plainEnglish)の 使 用 が 勧 め ら れ て い
る 。 と りわ け 簡 単 で 自 然 な 言 葉 で あ る 日常 会 話 体
の 上 手 な 活 用 が 望 ま し い 。
会 話 体 は,
(1)生 き 生 き か つ 面 白 い,
-Conversationalwritingislivelierand
moreinteresting.(1-p.14)











































な ど の 特 徴 が あ る 。
こ の よ う な 会 話 体 の 活 用 の 効 果 に よ り
,読 者
は,内 容 の 把 握 が 容 易 に な り,そ れ だ け メ ッ セ ー
ジ に 注 意 し,行 動 を 起 こ し や す く な る 。
し か し な が ら,こ こ で い う会 話 体 の 使 用 の 意 味
は,す べ て の 文 章 を 完 全 な 話 し 言 葉 だ け で 書 く と
い うわ け で は な い 。 お の ず と 文 章 と し て の 話 し 言
葉 の 限 界 は あ り,そ の 主 旨 は,「 文 法 的 に 正 し く,
な る べ く 日 常 使 っ て い る 表 現 に 近 く 書 け 」 と い う
こ と に あ る(4)。
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2)専 門的 な言 回 しを避 け る(avoidjargon)
"jargon"の 起 源 は
,15,16世 紀 頃 に さか の ぼ る
(V-p.25/VI-p.124)。 そ れ ま で は社 会 的 地 位 も低
く,卑 しい仕 事 に従 事 して い る と され て いた 商 人
た ち は,ビ ジネ ス特 有 の言 葉(aspeciallanguage
ofbusiness)を 作 り出す こ とに よっ て,職 業 と し
て の 商 業(commerce)の 認 知 と,同 時 に,高 い
社 会 的 評価 も得 よ うと した。 そ の た め彼 らは ,上
流 階 級 の貴 族 社会 で使用 され てい た言葉 や,法 律
に関 す る用 語 な どか ら借 用 し,自 分 た ち の言葉 を
作 った。 彼 らの 言 葉 は,客 に対 す る従 属(servi、
tudeandprostration)を 強調 す る もの が多 く見 ら
れ,ユ9世 紀後 半 まで に は ビジネ ス特 有 の表 現 とし












の よ うに,今 で も典 型 的 な ビジ ネ ス表 現 と して
時 々使 用 され る こ とが あ る。 しか しこれ らの衷 現
は,あ ま りに も定 型 的(stereotyped)で,人 間 的
な温 かみ が感 じられ な いの で,現 代 の 「友好 的 か
つ 人的 関係 」 を重視 す る ビジ ネス社 会 に は ふ さわ
し くな い。
一般 的 に"jargon"は
,理 解 しに くい,難 しい こ
と(unintelligibility)を 意味 す る言葉 で あ った り,
また 同 じ よ うな職 業 や 生 活 様 式 を もつ 人h特 有
の,冗 長 な,陳 腐 な,し ば しば無意 味 な表 現 とさ
れ,ビ ジネ ス レター の書 き方 の基 本 ともな る明 晰
さ と簡潔 さの敵対 語(theworstenemyofclarity
andconciseness)と さえいわれ てい る(V-p .25)(5)。
もち ろ ん どの よ うな分 野 で も,そ れ特 有 の専 門
用 語 は存 在 し,日 常 の業 務遂 行 に必要 とされ る場
合 が あ る。 例 え ば,コ ン ピ ュー タ の技 術 者 同 士
が,コ ソ ピ ュー タに関 す る技 術用 語 を多用 した場
合,第 三 者 に は全 く理解 で きな くて もs当 事者 に
は易 しい言 葉 で言 い換 える よ りもわ か りや す い。
専 門用 語 の使用 に よ り理 解 が 高 ま るわ けで あ る。
た だ一 般 的 に言 え る ことは,専 門用 語 は,冗 長
一78一 ビ ジ ネ ス レ タ ー の 日米 比 較
で,仰hし い言 葉(longandhardsounding)で あ
りが ち で,専 門用 語 の 多 用 はr読 み に くい(VI-
p.98)。 そ れ故 に,特 別 な 場 合 を 除 い て,レ ター
を書 く時 は,相 手 の立場 に な って考 え,で き るだ
け 専 門 用 語 は避 け た 方 が 望 ま し い と され て い
る(6)。
3)相 手 本位(you-attitude/you-viewpoint)
一 般 に我hは ,自 己 中心 的 なの で,ど うして も
自分 の立 場 か ら物 事 を考 えが ちで あ る。 そ のた め
レタ ーの作 成 に際 して も,相 手 よ りも自分 自身,
あ るい は 自分 の 利 益 を 中 心 に 置 い た,い わ ゆ る
"we -viewpoint"ア ブR一 チ を取 りが ち で あ る。
この よ うな方 法 は,相 手 も同様 に 自己 中心 的 で あ
るの で,相 手 の積 極 的 な反 応 や対 応 を 引 き起 こさ
ない(V-p.127)。 そ こで,こ ち らの 要 望 に答 え
る よ うな行動 を起 こ させ る こ とを 目的 として い る
ビジネ ス レター の場 合 は,常 に相手 の立場 に立 っ
てみ る こ とが望 まれ る。
例 えば,
一 自分 は どの よ うに扱 わ れ た いか ,
一 自分 に とって好 ま しい表現 は何 か ,
一 最 も望 ま しい企 業 イ メー ジは何 か,
な ど と,自 問 してみ る(Vっ.123)。 自分 に好 ま し
くな い こ とは,相 手 に とって も好 ま し くな い こ と
で あ り,逆 に 自分 が その よ うに して欲 しい と望 む
ことは,相 手 もまた,同 ーじよ うに望 む ことが多 い
はず で あ る。 要 は,相 手 の状 況 に,自 分 自身 を置
い て考 えれ ぽ良 い とい うことに な ろ う。
具体 的 な用法 例 として(V-pp.127-129),
"IamhapPytoreport _"で は な くて,"You


























の 方 が,読 者 に と っ て は,読 み や す い 。
例 か ら 明 ら か な よ う に,主 体 は あ く ま で も 読 者
で あ る"yOU"で あ り,レ タ ー の 作 成 者 で あ る"1"
や"we"で は な い 。 常 に 相 手(you)の 立 場 か ら の
視 点 が 必 要 と な り,実 際 に 書 く と き も 相 手 を 中 心
に 書 く こ と に よ り,相 手 へ の 思 い や りや 配 慮 が,
自 然 と 示 さ れ る よ う に な る で あ ろ う。(も ち ろ ん
"you"を 主 語 に し て 書 け ぽ 良 い と い う も の で は な い
。)
2-2日 本 文 ビジ ネ ス レタ ーの ガ イ ドライ ン
「組 織 の意 思 を正確 に伝 え る こ とを第 一 の 目的」
(⑧18ペ ージ)と して い る 日本文 ビジ ネ ス レ ター
は,ガ イ ドライ ン と して次 の点 が挙 げ られ る。
一 文体 は 口語 体 で ,
一 用件 を は っ き り,
一 平 易 な用 語 で
,
一 真 心 を こめ て ,(①14～17ペ ージ)
一文 書 は作 成 基準 に従 う,
一"公"の 文書 に"私"を は さ まな い ,
一書 くタ イ ミソ グを はず さ ない ,
一文 書 の責 任 者 を 明確 にす る ,
一文 書 は原則 として コ ピー を と る,
一 書 き出す前 に 内容 を整理 す る,
一 誠 意 あ る文 章 で つ づ る ,




一簡潔 明瞭 を旨 とす ること
,
一明確 な事実を前面 に出す こと
,
ビジネ ス レターの 日米比較
一相 手 を動 かそ うとい う意 識 を強 く持 つ こ と
,
(④一11～14ペ ージ)
要 は,「 相手 にわか りやす く書 く」 とい うことで
ある。
上記の項 目を,英 文 ビジネスレターの場合の範
ち ゅうに入 るよ うに直 してみ ると,





2個 人的 な親 しみ=
3積 極性:一 相手を動 かそ うとい う意識 を強
く持つ こと,
4礼 儀正 しく:一 真心 をこめて,
一誠意 ある文章でつづ る
,
一敬 語 は多 か らず 少 な か ら
ず,
5明 る く:一(簡 潔)明 瞭 を旨とす る,
一明確 な事実を前面 に出す こと
,
となる。
上記で明 らかなよ うに,英 文 ビジネスレターで
挙げ られた 「個人的親 しみ」 の項 目に該 当す るも
のがな く,逆 に 日本文 ビジネスレターの場合 は,
「公の文書に私 をは さまない」 と,全 く正反対 の
ガイ ドラインを示 してい る。 これ は前述 した よ う
に,日 本文 ビジネスレターは,企 業を代表 した意
思 の表示 の手段 として考 えられてい るので,そ の
作成 にあた っては,「 作成者 の個人的意 思が入 ら
な い よ うに注 意 す る必 要」(③ 一18ページ)が あ
り,ま た 「ビジネス文書は,む しろ没個性的 な文
章 のほ うが適 しています」(② 一261ページ)な ど,
あ くまで も企業の代表 もし くは組織 の一員 として
書 くことが要求 される。
このよ うなガイ ドラインに沿 って,よ り具体的
にわ か りやす い文書の書 き方については,
1肯 定文で書 く,
2要 点 は個条書 きにす る,












字 は楷書 で丁寧 に書 く,
うまさより,わ か りやす さを主眼に置 く,
文章 は短 く,
行を適当 に切 る こと,
簡潔 な表題(件 名)を 付ける,
問題点お よび結論をまず先に示す,
な どがある(O-Zoペ ージ)。
英文 ビジネス レターとの比較 を容易にす るため
に,三 つ の同 じの項 目を取 り上 げることにす る。
1)口 語体 の使用
日本 語 の場 合,英 語 よ りも 「話 し言葉(口 語
体)」 と 「書 き言葉(文 語体)」 が はっき りしてい
る。例 えぽ,明 治時代 までの手紙は,書 き言葉 と
しての 「候 文」が多用 され て いた。 しか しその
後,文 章 としての言葉使い と,話 し言葉を一致 さ
せ る 「言文一致体」が採用 され るよ うに なった。
その結果,口 語体が発達 し,現 在 ではほ とん どの
文書が,口 語体 に近い文語体で書 かれている。
一般的 に
,儀 礼的な ものは,若 干文語調で,依
頼,照 会 などは話 し言葉で な くて,書 き言葉に よ
る口語体で良い とされ ている(④ 一18ページ)。
2)平 易な用語 の使用
当然の ことなが ら,用 件 を相手に知 らせ るとい
うレター本来の役 目を効果的 に果たすために,難
しい文字や語句をなるべ く使わず,日 常の用語を
使 うよ うに心がけ ることは言 うまで もない。
日本語 によ く用 いられ る外来語や,専 門用語に
つ いては,「 友 人同志のほか は使 い ませ ん。 こと
に商用文 で は禁物」(①17ペ ージ)で あ るとそ の
使用 を戒めている。
3)相 手本位 の書 き方
読者の立場 を考 えた,誠 実 で思いや りのあ る文
書を書 くためには,
1一 方 の立場 か らの断定的 な言 い方,不 信感
をあ らわす表現,相 手 のプライ ドを傷つ ける
表現を避け,
2相 手 の良心 に誠実 に訴 える文章をつづ るこ
と,
が必要 である(② 一261ページ)。
また返事を書 きやす くす るため に,相 手の立場
になって,「 要点が 良 く相 手 にわ か るよ うに,と
:1 ビジネス レターの 日米比較
くに商用文 で個条書 きにす る」(①16ペ ージ)こ
との必要性 も述べてい る。
2-3日 米 の差
日米 とも書 き方(原 則)に 関 しては,1正 確 な
コ ミュニケーシ ョン,2客 観 的な伝達,3情 報の
共 有化,4証 拠 性(記 録),の た め には,簡 潔,
明 瞭 に書 く とい う こ とで 一 致 し て い る(⑬ 一
13～15ペ ージ)。
しかし実際 にレターを作成す る場合 に,米 国が
個人的親 しみ を強調 しているのに対 し,日 本の場
合は,む しろ私的 なことを避け るよ うに勧めてい
る。
比較 した三つの項 目につ いては,米 国は,会 話
体の メ リッ トを強調 し,な るべ くわか りやす く書
くことを基本 にしている。一方 日本では,完 全 な
口語体 とまではいかず,あ る程度 の堅苦 しさを残
した,「 平 易 な文 語 体 と 口語 体 の 折 衷」(④ 一14
ページ)が 望 まれている(7}。
また専門用語の使用 に関 しては,日 米 ともな る
べ く日常用語 の使用 を勧め,難 しい用語の代表 と
され る専 門用語の使用 を避 け るよ うに勧 め てい
る。ただ 日本文 レターの場合 は,個 人 よ りは 「会
社対会社」を念頭 に置 いているせいか,あ ま り専
門用語については言及 していない。 日本の場合,
同質的社会のため,だ いたい同一 レベルの人同士
の通信 を想定 して い るの で,専 門用語 につ いて
は,使 用 してはいけない,と 強 くは否定 してい な
い ように思われる。
相手本位の書 き方につ いては,日 米 とも,1読
者へのわ か りやす さ,2レ ター作成者 の誠意,真
面 目さ,を 強調 した書 き方を勧めている。 この点
に関 しては,両 国の違 いはない ように思われる。
(注)
(4)過 度 に 「話 す よ うに 書 き な さい(writeasyoutalk)」
方 式 に 依 存 す る こ と は 良 く な い。 話 す と き に は,ジ ェス
チ ャ ー や顔 の 表 情,声 の トー ン な ど で よ り正 確 な メ ッセ ー
ジ の伝 達 の 手 助 け に な る が,書 く場 合 は,「 文 字 」 に よ っ
て の み メ ッセ ー ジ を 伝 え な く て は な ら ず,the-write-
as-you-talk式 の 書 き 方 は,軽 率(flippant),横 柄
(overbearing)に な り や す く,誤 解 を ま ね き や す い。
(XIII-p.35)
(5)S。1,ハ ヤ カ ワ氏 は,専 門 的(学 術 的)な 語 い 使 用 の 魅 力
として,使 用者 に とって社会的信 望 と地位 を与}x,同 時 に
相 手 に畏敬 の念 を抱 かせ る と,二 点 を挙 げて い る。(S.1.
ハ ヤカ ワ(池 上嘉 彦,池 上 恵子訳)『 こ とぽ と人 間(よ り
よい コ ミュニ ケーシ ョソのた め に)』 紀 伊 国屋書 店,1985
年,142～145ペ ージ)
⑥ 具体的 な代表例(businesscliches)と して,X-pp.242-
257を 参 照。
(7)言 語表 現上の違 いに よ り,日 本語の場合 は少 々竪 くな り
がち であ る。例 え ぽ,英 語の"you"は,個 人に対 して も企
業 に対 して も使 えるが,日 本語 の場合 は,個 人 に対 しては
「貴殿」 「皆様」,企 業 に対 しては 「貴社」 「御 社」 な ど表 現
を使 い分 け る必要 があ り,受 け手の 印象 は,日 本語 の方 が
堅 く感 じられ る。
3前 文 と末文の書 き方
3-1英 文 ビジネ ス レター
情 報 量 の増 加 に伴 い,ビ ジネ ス レターや ダ イ レ
ク トメール の量 も大 幅 に増 えて い る。 そ の ため レ
タ ーの受信 者 は,本 当 に 自分 に必 要 な レタ ーは何
なの か,そ の選 別 に大 変気 を使 わ な くて はな らな
い。 それ だ け に米 国 で は,忙 し く,さ っ としか 目
を通 しそ うも な い読 者 に対 し,ビ ジ ネ ス レ ター
は,「 最初 の一 語 か ら相手 に何 か を訴 え る こ とに
よ り,有 利 な助 走 に入 り,そ して退 屈 な繰 り返 し
や 決 り文 句 を言 う事 な しに,簡 潔 に終 る ことが必
要 」(V-p.90)と な る。 最 初 に相 手 の注 意 を引 き,
要 領 よ く簡 潔 に終 るため に は どの よ うにす れ ば良
いか,書 き出 し と締 め く く りにつ い て検 討 す る。
1)前 文(TheFirstParagraph)








好 ましい注意 を引 く,
件名を明 らかにす る,
友好的かつ礼儀正 しい語調(tone)を 出す,
日付,件 名を示す ことによって,前 の通信
文 との関連 性 を示 す,
こ とを 目的 としてお り,そ のた め に は,
一 短 く(ltmustbeshort .)
一 伝 え るべ き こ とを言 う(Itmustsaysome-
thing.)
必要 が あ る(V-p.91)。
つ ま りこの最 初 の部分 を,新 聞 や広告 の ヘ ッ ド
ラ イ ンと同 じよ うな役割 を持つ とみ な し,な るべ
く短 く,2～3行 の文章 に抑 える。 さ らに何 に関
ビジネ ス レターの 日米比較
す る 件 な の か を 最 初 に 示 す こ と に よ っ て,読 者 の
目 を 引 き つ け る こ と が 望 ま し い 。
そ れ 故 に,"ReferringtoyourletterofJanu.
ary27","YourorderofMarch12hasbeen
received."(V-p、92)の よ う な
,内 容 の な い 表 現
に よ る 書 き 出 し や,読 者 が 既 に 知 っ て い る こ と の
言 い 換 え な ど,冒 頭 に は 不 必 要 と 思 わ れ る 表 現 は
削 除 し,い き な り 自 分 の 伝 え た い メ ッ セ ー ジ か ら
入 る の が 一 般 的 で あ る 。







































の よ うに な る 。























こ の よ う に レ タ ー 作 成 者 は ,自 分 の 伝 え た い こ
と,あ る い は 相 手 の 知 り た い こ と を 冒 頭 に 持 っ て
く る こ と に よ っ て,相 手(読 者)の 目 を 引 き つ
け,興 味 を 持 た せ る こ と が 可 能 と な る ⑧。
2)末 文(TheLastParagraph)
レ タ ー の 最 後 の 部 分 で は ,レ タ ー の 中 で 述 べ ら
れ て き た メ ッセ ー ジ の 最 終 確 認 と し て,相 手 に,
当 方 の 希 望 す る 行 動 も し く は 態 度 を 容 易 に 採 ら せ
る こ と を 目 的 と し て い る 。 そ れ 故 に,メ ヅ セ ー ジ
の 繰 り返 し を 避 けs具 体 的 な 行 動 と 結 び つ く よ う










一82一 ビジネス レターの 日米比較
arepresentativetohelpyou.
な ど の よ う に,読 者 の 側 に 立 っ て,な る べ く簡 単
で 容 易 に 行 動 が 起 こ せ る よ う な 配 慮 が 必 要 で あ
る 。 ま た 時 間 を 区 切 る こ と に よ っ て,相 手 の 行 動












い ず れ に せ よ,こ こ で の 大 原 則 は,「 自 分 の 伝
え た い こ と を す べ て 述 べ た ら,そ こ で 終 り な さ
い 。(Stopwhenyourmessageiscomplete.)」(V-
p.94)と い う こ と で あ る 。
3-2日 本文 ビジネス レター
1)前 文
前文は,用 件 に入 る前 の初めの挨拶 となる部分
で,日 本文 レター独特の もの といえる。例 えぽ,
「これは,ビ ジネ ス文書の決 ま りごとであ って,
例 えぽ,具 体的に感謝す るよ うなことを先方 か
ら受 けた覚えがない としても,感 謝のあいさつ
を入れ ておかなけれ ぽ,ビ ジネス文書の前文 と
して は,完 全 と は い えな い の で す。」(⑦ 一22
ページ)
と,そ の必要性 を強調 してい る。前文 の構成 とし
ては,
1件 名(標 記)… 手紙 の 目的を明確 にす るため
に,用 件 の概要 を最初 に示す。








件 名 は,英 文 レ タ ー の"subjectline"に,起 筆
は"salutation"に,そ れぞれ該当す るもので,日
米の差異はないが,挨 拶 の部分 はs英 文 レターで
は 「意味のない修辞 とされることから略 され る」
(④一176ページ)の が一般的である。
そ こで,こ こでは 日本文 レターの特徴 ともいえ
る 「挨拶」 を取 り上げる ことにす る。
(1)時 候 の挨拶
単 に儀礼的 なものにす ぎず,寒 暖,自 然,天 候
に合わせた定型的な表現が使われ る。
例 えぽ(④ 一15ページ),3月 には,「 早春 の候」
「春暖の候」,4月 には,「 陽春 の候」「桜花燗漫 の
候」,5月 には,「 新 緑 の候」「風薫 るき ょうこの
頃」 などのよ うに,時 期,気 候,風 物 などからレ
ターの文面 にふ さわ しい表 現が あ り,必 要 な場
合,そ れを適当に組み合わせて使用す る。
一般的 には
,こ の挨拶 の言葉 は,「 あ ま りだ ら
だ らせず,簡 潔に しかも非礼のないよ うに書 く」
(②一270ページ)の が良い。 ではなぜ この よ うな一一
見無駄 とも思われ る表現 を使用 す るの であ ろ う
か。
その理 由 として,
「日本 人は季節の移 り変 わ りに敏感で,し か も
そ こに美 しさを見いだそ うとしています。手紙
文 でもその情景や情緒が的確 にとらえられた時
候 のあい さつ は好感 が もたれて います。」(② 一
45ページ)
「日本は季節の変 り目がはっきりしてい るので,
日本人 はその季節 の変 り目への感覚が微妙だ と
いわれてい る。 日本独特 の短歌や俳句に季節感
が欠かせ ない ように,手 紙 にもお りにふれた思
いを書 き加 える習慣 が発達 したのである。」(⑥
604ペ ージ)
「あい さつ文は,日 本語文書独特 の表現 であ り,
本題へ入 るまえの一種 の手続 きであ る。 こ うし
た手 続 き(つ ま り,プ ロ トコール)は,各 国が
持つ特有 の文化に起因 したものであって,文 化
が違 えば そ の形 式 も異 なって くる。」(⑬ 一6
ページ)
な どが挙 げ られ る。要す るに,こ の時候 の挨拶
は,日 本の,島 国で四季 の移 り変わ りのはっき り
とした 自然(地 理的)環 境要 因 と,日 本独特の文
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慶賀の挨拶の例
貴社 には ご隆盛 の ことと お慶び申し上げます
御社 ますます ご隆昌 の趣 拝察いた します
貴殿 い よいよ ご盛栄 の御事と 慶賀の至 りに存 じます
先生 い っ そ う ご発展 のご様子
各位 ご清栄 の段




平素は 格別の お引き立て にあずかり 厚 く 感謝申し
日頃は 過分の ご贔屓 を賜 り 心から 上げます
いつ も 多大の ご愛顧 をいただき 謹んで 御礼申し
常h 特別の ご厚情 下 さ り 誠に 上げます
常日頃 何か と ご用命 を受け かた じけ あ りが と う
この度 一方 な ご支援 を下 さいま な く ございま
は 、 らぬ ご後援 して あ りがた す
長年 身に余 ご協力 く
る ご指導
学 的手法 の影響 を受 けた文化的(歴 史的)要 因か
ら発生 し,使 用 され るよ うになったのであろ う。
(2)安 否/感 謝の挨拶(慶 賀の挨拶)
時候 の挨拶 の次 に,「 先方 の隆盛 を祝 い,当 方
の隆盛 を感謝す るあい さつ」(② 一271ページ)が 続
くことがあ る。一般的 には,「 主題 に入 る前 に,
取 引先 へ の 日頃 の謝 意 を述 べ る も の」(⑥634
ページ)と して,ビ ジネス上 大切 な挨拶 とされ て
いる。 しか しこれ らは,儀 礼的 な色彩が強 く,場
合 に よって は省 略 が 可能 で あ る(③ 一25～28ペー
ジ)。




拶,2結 語,か ら成 り立 っている。
その役割 は,用 件 を徹底 させ る(本 文の主張を
強調す る),手 紙 の最後 の挨 拶 を行 うもの でs簡
潔,要 領 よく,礼 を失 しないよ うにす る必要があ
る(① 一21ページ)。
結 びの挨拶の例 として(①23ペ ージ),
「右御 礼 まで申上 げます。」
「先ずは取敢 えず お願 いまで申上 げます。」
「右略儀 なが ら書中にて御挨拶 申上 げます。」
「折返 し御返事のほ どお願 い申上げます。」
「まず は取 りあえず御照会 まで申上 げます。」
な どがあ り,本 文 の内容 によって適当に使 い分け
る。
結語 はa「 手紙 の終結 を示 し,相 手方 に対 して
も う一度敬意 を表わす慣用語 で,略 式の場合 のほ
か,こ とに商業 文で は省略 しな いほ うが よい」
(①一24ページ)と,さ れ てお り,次 の例 にみ られ












日米 とも際立 った違 いがみ られ る。英文 レター
., ビジネ スレ ターの 日米 比較
においては,最 初 のパ ラグ ラフは新 聞や広 告 の
ヘ ッドライソにも相 当す る重要な部分で,読 者の
注意 や興味を引 くよ うに工夫す る必要があ る。忙
しい ビジネスマ ソの 目を引 き,し か も用件がよ く
わ か りやす いよ うに,レ ター作成者の言 いたい こ
とや訴 えたいことをス トレー トに述べた方が良い
とされている。
しか しなが ら,日 本文 レターにおいては,お よ
そ ビジネスとは関係のない挨拶が必要 とされ,英
文 レター作成 の見地 か らす ると,最 もまず い書 き
出 しとなる。
例 えぽ,
「日本語 による書簡 にみ られ る 『時 下 ます ます
～』 『貴社 ます ます～』の くだ りは,英 文 書簡
で は意味 のない修 辞 とされ ることか ら略 され
る。欧米では,直 接用件 に入 るのが普通 でrし
か も相手にわ か りやす く,読 んでなるほ どと思
わせ るのが よい ビジネス レターとされる。」(④ 一
176ペ ージ)
「日本語 文書 の 『前文』 には通常,季 節の挨 拶
や相手を思いやる言葉 な どを置 くが,英 文文書
ではこ うした儀礼的前置 きなしに,で きるだけ
速 やかに本題 に入 るのが よい とされ る。」(⑬
35ページ)
「日本で は通常,人 は気候 につ いて述べ る こと
によ り日本語 の ビジネスレターを書 き始め る。
季節 と現在の天候 の具合に言及す ることが,日
本の通信文において受 け入れ られている伝統で
ある。 しかし,英 語の ビジネス ・レターでは天
候 のこととか,個 人の健康につ いて述べ ること
は避 けるべ きである。」(ハ ワー ド・ウィルソン,
(藤田栄一訳),20ペ ージ)
な ど,日 米の違 いが指摘 されてい る。
もちろん,い きな り本題に入 る米国式の単刀直
入型 もないわけではないが,一 般には,こ の冒頭
の挨拶は必要 とされている。
冷暖房 の完備 した快適 なオフィスで,熾 烈 な ビ
ジネス上の戦 いにあけ くれているビジネスマソに
とって,え て して四季の移 り変わ りや寒暖を忘 れ
がちになる。 この よ うな忙 しい日hの なかで,心
の余裕 を持たせた り,情 緒を感 じさせ る時候の挨
拶 や,日 頃 の愛顧 に対 す る感謝 の挨拶 は,日 本 の
場 合,一 種 の礼儀 作 法 ・社 交辞 令 として重要 な も
の とされ てい る⑧。
2)末 文
こ こで は あま り日米 の差 はみ られ ない。 あ えて
言 えば,英 文 レ ターで は,相 手 に必要 な行動 を容
易 に採 らせ るこ とを 目的 として い る。 一方 日本文
レタ ーの場 合 は,用 件 の徹 底,確 認,強 調 を心 が
け る よ うにいわ れ て い る。
結 語 は 日米 と も慣 用 語 が あ り,起 筆(salu-
tation)と 結 語(complimentaryclose)の 呼 応
も同 じで あ る。
(注)
(8)L.E.Fraileyは,読 者 の 注 意 を 引 く最 も 一 般 的 な方 法










上 記 の 詳 細 に つ い て は,IX-pp.102-128(3.Howto
GetReader'sAttention)/XI-pp.241-243を 参 照。
(9)金 田一 春 彦 氏 は,日 本 語 に は 自然 を 表 わ す 語 い が 多 く,
そ の理 由 と して,日 本 の 自然 が 変 化 に 富 ん で い る こ と と,
日本 人 が 自然 に 親 しみ,強 い 関 心 を も っ て き た こ とを 挙 げ
て い る。(金 田 一 春 彦 『日本 語(上)』 岩 波 書 店,1990年,
162ペ ー ジ)
また,日 本 で は平 安 時 代 主 に,恋 愛 の意 志疎 通 の手 段 と
し て 詩(和 歌)が,手 紙 と し て 使 用 さ れ た 。 そ の 和 歌 は
「自然 に 託 す 」 と い う間 接 的 な 方 法 が と られ,例 え ぽ百 人
一 首 の な か で 自然 を 描 写 し た もの は72首 もあ り,日 本 文 化
が い か に 自然 に密 着 した も の で あ った か を,辻 村 明 氏 は 指
摘 し て い る。(辻 村 明 「日本 的 コ ミュ ニ ケ ー シ ョン の 文 化
的 背 景 」115～116ペ ー ジ,辻 村 明/D.Lキ ソ ケ ー ド編
中 島純 一 訳 『コ ミュ ニ ケ ー シ ョソ理 論 の 東 西 比 較 』 日本 評
論 社,1990年)
4ビ ジネ ス レター の実例
以上,概 念的な比較 を行 ってきたが,次 に,具
体 的 な表現 につ いて の比較 を行 いた い。 ここで
は,あ えて書 くのが難 しいとされている否定的 な
内容 の代表的 な三 つ の ケース(督 促状,断 り状,
抗議状)を 取 り上 げ ることにす る。 これ らの ケー
ビジネ スレターの 日米 比較
スは,い ずれ もレターの読者 に とっては,読 みた
くない内容である。 いいか える と,レ ターの作成
者は,相 手 に何 とか読 んで,納 得 してもらわ なけ
れぽならない。そのため,表 現やスタイルに非常
な工夫 と創意が必要 とされ る。 それだけに,日 米
の ビジネス レターの書 き方の具体的 な差異を調べ
るのに適 している と思われ る。
4-1英 文 ビジ ネ ス レター
1)督 促 状(ThePersuasiveLetter)
読 者 に とっ て,ど ち らか とい うと好 ま し くな い
メ ッセ ージ の一 種 で あ るので ,一 般 的 に は間接 的
に(indirectly)説 明す るのが 望 ま しい。
代表 的 な もの と して,代 金 回収 の請 求 を取 り上
げ てみ る。 この問題 は段 階 的 に対処 す べ きで,初
期,中 期,後 期 の三 段 階 で考 え られ る(10)。
まず 初 期 段 階 で は,「 相 手 が 支 払 うで あ ろ う
(theywillpay)」 とい うことを前 提 に,単 に 思 い
出 させ る こ とを 目的 とす る。相 手 の不注 意 に よ る
手 続 きの遅 れ,た また ま忙 し くて忘 れ て いた,な
どの理 由 に よ り,支 払 い が な され な い場 合 が 多
く,こ の段 階 で は,相 互 の満 足 が得 られ る よ うな
解 決策 を求 め る よ うに対処 しな けれ ぽ な らな い。
そ れ故 に,相 手 の気 分 を害 す る よ うな,あ るいは
相手 を責 め るよ うな書 き方 は避 け るべ きで,一 般
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的 に は 相 手 の 注 意 を 促 す よ う に す る 。 具 体 的 に
は,送 付 済 み の 請 求 書 の コ ピ ー を 送 り,そ れ に 相
手 が 気 付 く よ う に,い くつ か の 注 意 書 き(afew
reminderwords)を 挿 入 す る だ け で 良 い 。




minder"な ど が あ る(vI-P.261)。
こ の 段 階 で は 強 い 表 現 は 避 け,丁 寧 に ,そ し て
礼 儀 正 し く,「 支 払 い が な さ れ て い な い 」 「支 払 い
日 が 過 ぎ て い る 」 こ と を 相 手 に 気 付 か せ る こ と が
























の よ う に,相 手 の 単 純 な 見 落 と し や 不 注 意 を 遅 れ
の 原 因 と し て い る 。
次 に 中 期 段 階 で は,「 支 払 っ て く だ さ い(they
shouldpay)」 と い う こ ち ら の 要 望 を 強 く 出 し,
最 終 的 に は,な ぜ 支 払 わ な け れ ぽ な ら な い か を 納
得 さ せ な け れ ぽ な ら な い 。
一 般 に 相 手 は
,既 に こ ち ら の 言 わ ん と す る こ と
は 分 か っ て い る は ず で あ る か ら,ま ず 相 手 の 注 意














の よ うに,本 題 と 直 接 関 係 の な い よ う な 書 き 出 し
が 考 え ら れ る 。 こ の 段 階 で 注 意 す べ き は,相 手 を
侮 辱 し た り,抗 議 し た り,怒 っ た り し て は な ら な
い 。 あ く ま で も 友 好 的 な 態 度 を 示 し,相 手 と の ビ
ジ ネ ス 関 係 の 維 持 に 努 め る よ う に 心 が け な け れ ば













の よ う に,契 約 の 相 互 履 行 や 相 手 の 公 平 さ,プ ラ
イ ドに 訴 え る な ど,相 手 の 体 面 を 重 ん じ る(save
face)書 き 方 が 必 要 で あ る 。
最 後 に,相 手 の 反 応 が な く 法 的 手 段 に 訴 え る と
い うギ リ ギ リ の 段 階 で は,相 手 の 未 払 い 金 額,超
過 期 間 な ど 具 体 的 に 述 べ,は っ き り と支 払 い の 依
頼 ・要 望 を す べ き で あ る 。
こ の 最 終 段 階 で は,文 字 通 り最 終 通 告 の 段 階 で
あ る 。 今 ま で は 相 手 の 良 心 に 訴 え る 方 法 を 講 じ て
















の よ う に,相 手 と 関 係 が 壊 れ て も 仕 方 が な い と 覚
悟 し て,「 支 払 う べ き で あ る(theymustpay)」 と
い う こ と を 前 面 に 立 て,相 手 の 未 払 い の 非 を 強 く
主 張 す る 。 そ し て,も う こ れ 以 上 「待 て な い 」
「猶 予 で き な い 」 こ と を 述 べ,最 後 の チ ャ ソ ス を
与 え る べ く最 終 期 限 を 区 切 り,そ れ 以 後 は 最 後 の
法 的 手 段 に 訴 え る こ と を 述 べ る 。
た だ こ の 段 階 で も,気 を 付 け る こ と は,相 手 を
怒 ら す よ う な こ と は 避 け る べ き で あ る 。 怒 り に
よ っ て 支 払 い が 行 わ れ な く な る こ と を 避 け た 方 が
























の よ う に,最 後 ま で 相 手 の 説 得 を 諦 め ず に,相 手
の 行 動 を 促 し,支 払 い に よ っ て,相 手 も 信 用 が 持
続 で き,社 会 的 評 判 を 落 と す こ と が 避 け ら れ る な
ど,相 手 の メ リ ッ トを 主 張 す る こ と も 忘 れ て は な
ら な い 。
2)断 り状(TheRefusalLetter)
相 手 の 要 望 に 対 し,そ の ま ま 受 け 入 れ る の で は
な く,一 部 あ る い は す べ て を 拒 否 す る と い う こ と
は,い か に 相 手 を 傷 付 け な い でs当 方 の 妥 当 性 を
わ か ら せ る か と い う 点 で,非 常 に 書 き 方 は 難 し
い 。
この場合 の 目的 は,"No"を 言 うことだ けでな
く,相 手 の愛顧 も維持 しなければならない。 ただ
単 に"No"を 言 い,一 一回限 りの関係 で終 るので あ
れ ぽ簡単であ る。 しか し将来 とも何 らかの形 で ビ
ジネス関係を維持す る必要 があるので,自 社 の拒
否の決定については,十 分な説 明を行 い,相 手 に
公正,論 理的 である旨を納得 させなけれ ぽな らな
い 。
断 わ る 場 合 に 一 般 的 に は,間 接 的 方 法 が 採 ら
れ,次 の 順 序 で 書 か れ る(III-P.416)。
1中 立 的 な 書 き 出 し(neutralopeningstate-
ment)
2拒 否 の 理 由(reasonsfortherefusal)
3拒 否 の 明 言(statementofrefusa1)
_._.g7_
4代 替 案(suggestedalternative,ifany)
5相 手 の 愛 顧 の 維 持 の た め の 記 述(statement
toretaingoodwillofreader)
こ こ で 注 意 す べ き こ と は,当 方 の 「断 り」 を 如
何 に 相 手 に 伝 え る か で あ る 。 い き な り結 論 で あ る
否 定 的 な 内 容 か ら 入 る と,読 者 は 印 象 を 悪 く し,
そ の 先 の 理 由 ま で 読 も う と は し な い 。 そ こ で 望 ま
し い 方 法 は,と に か く最 初 に 理 由 を 説 明 し,読 者
が そ の 理 由 を 読 む に つ れ,論 理 的 に 拒 否 の 結 論 に
た ど りつ け る よ う に す る こ と で あ る 。
そ の た め に は,"you-attitude"と い わ れ る 「自
分 を 相 手 の 立 場 に お い て 考 え る 」 ア プ ロ ー チ が 必
要 で あ る 。 当 然"fault""refuse"``unfair""unrea-
sonable"の よ う な 否 定 的 な 言 葉 は 避 け る(III-
p.415)o
例 え ば(IIIつ 。415),
"Yourorderwillbedelayedfortwoweek
s."
で は な く て,
"Yourorderwillbeshi
ppedintwoweeks."
と か,あ る い は ま た,
"Werefusetoselldirectlytothepubli
c."
の 代 り にs
"Wesellonlythro
ughauthoriseddealers."
の よ うに 書 く 。












な ど,有 効 な 表 現 で あ る 。
ま た 相 手 を 非 難 し た り,侮 辱 し た り し て は な ら
な い 。


































と す る 。
さ ら に,「 断 り」 あ る い は 「拒 否 」 の 悪 い 印 象
を な る べ く残 さ な い よ う に,理 由 の あ と に 相 手 の














な ど,で き る 範 囲 で 相 手 に 協 力 す る と か,将 来 の
チ ャ ン ス を 与 え る よ う に す る 。 あ く ま で も 公 平,
中 立 の 立 場 を 維 持 し,い か な る場 合 も"doorshould
alwaysbeleftopen"(11)を 心 が け な け れ ぽ な ら な
い 。
3)抗 議 状(TheClaimLetter)
こ こ で は,公 正 に 対 処 す る こ と に よ っ て 納 得 の
い く 解 決 策 を 得 る こ と が 目的 で あ る の で,怒 り,
皮 肉,非 難 な ど は 避 け な け れ ぽ な ら な い 。
表 現 上 は,例 え ぽ,"complaint","disgusted",
"dishonest"
,"false","unfair","untrue","worth-
less","nogood"な ど の 否 定 的 な 単 語 は 避 け(V-
p.127),ま た"Idemand","Imustinsist,"you
willhaveto","un.lessyou","whycan'tyou"な
ど 強 い 表 現 も 避 け な け れ ぽ な ら な い(III-p.425)。
ク レ ー ム レ タ ー の 書 き 方 と し て(V-p.127),
1何 が 悪 い か に つ い て の 率 直 な 説 明 を 行 い,
相 手 の 調 査 が や りや す い よ うに 具 体 的 な 説 明
を 行 う。
米 国 の 場
(honesty
p.127)






2こ の誤 りか ら生 じた 不便 。損害 につ い て述
べ る。
3相 手 の フ ェア プ レイの精 神,正 直 さ,フ.ラ
イ ドに訴 え,相 手 に行 動 を起 こ させ る よ うに
す る。
合,特 に,ビ ジネ ス上 の正 直 さが大切
inbusinessisthebestpolicy.)CV一






















の よ う に,自 己 の 正 当 性 を は っ き り と 主 張 し て い
る.
こ の よ う な 客 観 的 な 事 実 を 説 明 し た 後,次 の 例

























4-2日 本 文 ビジ ネ ス レター
1)督 促状
一89一
督促状 は,こ ち らの請求 に対 し,効 果がない場
合の最終的 な手段 として出 され,代 金支払 い,注
文 品の出荷,契 約履行 などに関す る督促がある。
督促の場合,相 手の感情 を害 さないよ うに気を
付 けなけれ ぽな らない。「相手 が約束 ど うり行動
して くれない とい うことは,何 らかの事情 があ る
はずであ る。その事情を考慮 した うえで,相 手 の
態度 を硬化 させ て はいけ ない。」(⑤ 一142ページ)
喜 んで約束 を破 ろ うとす る人 は誰 もいない。やむ
を得 ない理 由に より,約 束が果たせ ないだけであ
る。それ故,む やみに こち らの言 いたい ことを主
張 してはいけない。
例 えば(② 一342～344ページ),
「催促 がま しい とは存 じます が,当 社 の台所 も
苦 しい状態で,… 」
「当方 の意 のあ るところをお くみ と りくだ さい
まして,至 急 ご決済 くだ さいます よ うお願 い申
し上 げます。」
「ご事情 によっては ご協力 を惜 しむ もので は ご
ざいませんので,… 」
「いかなる事情に よるものか は存 じませ んが,
…」
「今 ならまだ間に合い もいた しますので,… 」
「早急 にご回答をいただけれ ば当社 として もあ
らため て打つ手を考 えますので,… 」
「なには ともあれ善後策 を講 じた い と存 じます
ので ご一報 くだ さい。」
など,相 手の事情 もある程度考 えてみ ることも必
要であ る。
一般 に
,円 滑 な督促 のために表 現上注意すべ き
点 は(③ 一162ページ),
1延 滞の理 由を得意先の怠慢のため としない
で,取 立 ては,当 社の慣行 とか,経 理帳簿の
処理や事務処理上 な どに よることを理由にす
る。
2感 情の行 き違 いや誤解 が生 じがちであるか
ら,な るべ く早 く解決 して従来 どお りの円滑
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例 えば(① 一212/214ページ),
「何 かの手違 いか とは存 じます が,帳 盤 整理璽
都合 もあ り,か たがた困却いた してお ります の
で,何 卒至急御送金下 さいます よ う,お 願 い申
し上げます。」
「…今 回の御遅延 には何か特別 の御 事情が おあ
りで はないか と案 じてお ります。帳盤 璽整理
上,資 金 ぐりな どか ら度h督 促が ましく申しあ
げ,ま ことに心苦 しい次第で ございますが,お
取引の万全を期 したい との念頭で ございます の
で,… 」
「もし何 かのお手違 いで した ら,至 急御 手配願
いた く,御 返事 をお待 ち しています。」
「…あま り遅 くな ります と信用 に もかかわ る状
態 です ので,事 情御賢察の上 よろしく御手配 く
だ さい。」
のよ うに,そ れ とな く相手の行動を促 している。
具体例 として,代 金支払いの督促の場合を取 り
上げ る。 まず初期段階では,比 較 的穏やかに対処
し,相 手 の感情 を損 なわ ない よ うに,「 お手 数を
かけて申しわけあ りませ んが」「ご多用 中恐 縮で
すが」(④ 一133ページ)な どの表現を使 う。
例 えぽ(① 一211ページ),
「…。右代金 は月末 に支払 い下 さる との約 束で
待 っていましたが,今 月 も半 ぽにな りましたけ
れ どまだ御送金に接 してお りません。御圭 数で
だ 、 で が,な るべ く急 ぎ御送金 下 さいま
す よ うお願 い申 し上げ ます。」
「さて,先 月末 お支払 い頂 くべ き御注文 品○○
円,未 だ に送 金 い ただ い て お りませ ん。」
また 万一 の場 合 を想 定 して,文 末 に,
「なお,本 状 と行 き違 い に,す で に ご送 金 い た
だ いて お ります場 合 は,悪 しか らず ご容 赦 くだ
さい。」(⑤ 一146ペ ージ)
「なお,万 一,ご 不 審 の 点 が ござ い ま した ら,
担 当係 員 ○ ○(内 線XX)ま で お問 い合 わ せ 願
い ます。」(② 一339ペ ージ)
な どを挿 入 し,相 手 の怒 りを誘 発 しな い よ うに心
が け る。
次 の 中期 段 階 で は,こ ち らが非 常 に困 って い る
こ とを述 べ,や や 強硬 に迫 る こ とも必 要 で あ る。
例 えぽ,
「御社の代金 回収がで きない場合 は,私 の責 任
問題 にもな らざるをえないところまで追 い こま
れてお ります。 どうか,私 の立場 を もご勘案の
うえ,何 とぞ誠意 ある処置を していただ きます
よ うに懇願 申 し上 げ る次第 であ ります。」(③ 一
163ペ ージ)
「 し この 日に お いいただ カい よ
うで した ら,以 後 の お取 引 につ い て は再 考 させ
て いた だ か ざ るを えませ んので,ご 了 承 くだ さ
い。」(⑤ 一147ページ)
「そ の上 す で に1ヵ 月 以上 も御 猶 予 を い た して
お ります ので,こ の度 は半金 な りとも是非御決
済下 さるよう願 いあげます。」(① 一217ページ)
など,具 体的に書 き,相 手に行動を起 こさせ るよ
うな表現が望 まれ る。
最後に,相 手に全 く誠意ある返答 がない場合 に
は,最 後通告 としての督促状が出 され る。 この段
階では,暖 昧な社交辞令 はな く,先 方の非 を責 め
る論理的な言葉 が並べ られ る。
例 えぽ,
「この よ うに長期 にわた る,ご 勘定未決済 は,
当社 としてもこれ以上堪 えられないところであ
り,ま た貴社 の誠意 を信 じる こと もで きませ
ん。
つ きましては,来 る○○ 日迄に ご送金 のない場
合は,遺 憾 なが ら,最 後 の手段 を取 らざるを得
ません。」(③ 一163ページ)
「どのよ うな ご事情 に よるものか よ く存 じませ
んが,当 社 といた しましては このよ うな状態で
いつまで もお待ちす ることはできませ んので,
来 る○月○ 日までにご送金いただけない場合 に
は遺憾 なが ら最後的 な手段を とることにいた し
ます。」(④ 一134ページ)
など,か な りきつい表現 も,相 手の支払 いを促す
ための最後 の手段 として,や むをえないと思われ
る。
2)断 り状
文字通 り,相 手 の申 し出を断わ ることで,相 手
の意思や希望 に応 じられないために,相 手 を失望
させ ることになる。それ故に,相 手 の感情 を害 し
ビジネス レターの 日米比較
ない ように書 く必要があ り,最 も書 きに くい文書
の一つであ る。
この場合,断 りの理 由を明確に,そ して相手が
納得す るよ うに書かなければならない。そのため
に,「 は っき りと断 りなが らも相手の感情 を傷 つ
けない よ うに」(④ 一139ページ)「相 手 の感 情 をそ
こなわ ず にいか に上 手 に断わ るか」(⑤ 一142ペー
ジ)が 必要で,例 えば(② 一142ページ),
「あ りがた いお申 し越 しで はございますが…」
「貴意 に添 う結論 に至 りませんで したので…」
「せ っか くご注文 いただ きましたが…」
「どちら様 ともこのお約束 でお取 り引 きさせ て
いただ いてお ります。」
のよ うに書 く。
断 り状作成のポイソ トとして(⑤ 一142ページ),
1要 望 に応 じられない旨を詫 びる気持を表わ
す。
2要 望 に応 じられない理由を,で きる限 り納
得のい くよ うに説 明す る。 ただ し,は っき り
書けない場合,ぽ く然 と断わ る。
3相 手 の感情 をそ こなわ ない よう,相 手の立
場 も十分考 えた ことを表わす。
4て いね いな表現で,謙 虚に書 く。
このよ うに,断 り状は,相 手の感情を損 な うこ
とになるので,書 く時 に注意すべ きことは,不 快
の念を少 しで も和 らげ るよ うに,「 断わ る」 とか






な ど,碗 曲に断わ り,次 の例 にみ られ るよ うに,
丁寧に謝 る方法 が取 られ る。
「新 しい時代 とともに,本 来 な らぽ当社 も今回
の貴社 からのお申 し入れ にお こた えできる体制
をもっていなけれ ばな らないで しょうが,遺 憾
オが まだ こまで が ば',現 段階で は豆
壁退 申 し上げるよ り致 し方 ございません。」(④ 一
142ペ ージ)
「次回生産予定 は3か 月後 にな ります ので,貴
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店 ご要望の期 日にはと うてい間 に合いかね ると
存 じ,営 業各担 当者に近 日中の返品予定先を確
認 いた しました ところ,い まの ところ返品予定
は皆 無 との こ とで,遺 憾 なが ら貴 意 にそ い得
ず,今 回 の ご注文 は:;Jiい た だ きた く存 じ ま
す 。」(④ 一143ペ ージ)
「さ っそ く社 内の 幹部 会 で検 討 い た しま した結
果,現 在 の当社 の力 量 で は の こiにa
だ のt壼 力効 い こ か,
今回の出店 はひ とまず二遠慮 申 しあげ よ うとい
うことにな りました。」(④ 一145ページ)
「…当店 としま して も需要期 を控 えて甚 だ困惑
致 し,急 ぎ各方面 への照会 中で ございますが,
'沈 が 口 お
日にムわせ こ がで ま
せん。何卒右事情 お汲み取 り下 さいまして,今
回だ けは錐 の ほ ど幾重 に もお願 い致 しま
す。」(① 一236ページ)
3)抗 議状
抗議状 は,「 相手 に重大な ミスや手落ちがあ り,
それが原因で こち らが迷惑や損傷 をこ うむ った場
合,そ の事実を知 らせ,善 処を求め るため に作成
す る文書」(⑤ 一148ページ)で ある。文字通 り,相
手 に 「文句 を言 う」 ことなので,ど うして も感情
的にな りがちであ る。いたず らに,当 方 の正当性
を主張 し,相 手を非難す ることは,相 手の感情を
害す ることにな り,長 年 の得意先を失 うことにも
な りかねない。
また長い ビジネス関係において,ミ スや失敗が
生 じるのはお互 い様 の ことで,「 明 日は我が身」
を忘 れてはな らない。
例 えぽ(③ 一157ページ),
「至急 ご調査の上,早 速善処 くださるよ う」
「納得 のい くご返事を期待 してお ります。」
「ご回答を待 った上 で善後策 を とる所存 です か
ら」
な どの ように,な るべ く冷静に対処す ることが必
要であ る。
それ故 に,こ こでは,相 手の善処 を促 し,よ り
望 ま しい解決を はか るため に,「 情誼 を こめて,
碗 曲に条理 を尽 くして理解 しあ うように努め るこ
とが必要」(①176ペ ージ)と なる。具体的 な書 き
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方 としては(⑤ 一148ページ),
1抗 議の対象 とな る ミス ・手落ちの事実を正
し く説明す る。
2文 面は冷静で礼 をつ くした表現 とし,相 手
の理性に訴 える。
3相 手に反省を うなが し,善 処 を期待す るわ
けであ るから,感 情的 ・刺激的 な用語 は避 け
る。
要す るに,「 あ くまで論理的 に,こ ち らの意 向
を堂hと 表現 し責任の所在 を明確 にして,対 策 を
要求す るよ うな書 き方 が望 ましい。」(③ 一156ペー
ジ)
例 えば,
「万一,○ 月○ 日までに納 品 できなかった場合
には,こ の商談が成立 しないぼか りではな く,
当社 としては長年 ごひい きいただいてきた大切
なお得意様 を失 うことにな り,そ の有形無形の
損失 は甚大 なものにな りはす。すでに ご出荷 く
だ されたのか,あ るいは これか らご出荷 いただ
くのか,い 噸 にして 急 ご 口竺 だ い
継 う.お願 い 申 し上 げ ます。」(④ 一151ペー
ジ)
「当方 と して は必 要 だ か ら ご注文 した わ けで
あ って,こ れ以上 お待 ちす るわけに もまい りま
せんので,垂 立 るご ・箆が いただ カいA
には,貴 社 に対す るご注文 を取 り消 し,他 社に
改めて注文 を切 り替 えるつ も りで お ります。」
(④一154ページ)
「値 引 き処分 をお と りになるので ございま した
ら,あ らかじめその 旨ご通告 をいただ き,値 引
き幅につ いて ご相談いただ くのが順 当であ るか
と存 じます。
このた びの一方的な1割 値引 きの こ処分 はあ
くまでも当方 といた しましてはふに落ちません
ので,し か るべ につ いて こ日示 いた だ
で いた までは暫定的 なご処置 と
してそ の1割 の金 額 を繰 越 残 高 に して いた だ き
ます よ うお願 い 申 し上 げ ます 。」(④ 一156ページ)
の よ うに,相 手 の気 分 を害 し ない程 度 に,は っ き
りとこち らの要 求 を主 張 す る。
また,「 い きな り本 件 に入 って こち らの 意 志 を
簡 潔 に述 べ,す み や か な善 処 を 求 め る」(③ 一156
ページ)方 法 もあ り,例 えば(③ 一157ペ ージ),
「前 略 取 り急 ぎ用件 のみ 申上 げ ます 。」
「前 略 この ほ ど送 付 い た だ い た ○ ○ は,甚 し
く損 傷 して お り,当 社 で は使 用 で き る状 態 で は
あ りませ ん。」
な ど,時 候 の挨 拶 な どは省 略 され る こ ともあ る。
4-3日 米の差
ここで取 り上げた3つ のケースは,い ずれも内
容が否定的 で,レ ターの読者 に とっては,読 んで
楽 しいものではない。 それだけにレターの作成者
は,読 者 の受ける悪い印象を和 らげた り,拭 い去
るように心がける必要があ る。そのため書 き方 と
して,日 米 とも,間 接的あ るいは碗 曲に書 く方法
が望 ましいとされている。
両国の レターの実例か ら受け る全体的 な基調 と
して,米 国は公正 さを強調 し,相 手のプライ ドや
正直 さに訴>2..るなど,倫 理性を重視 している。一
方 日本 は,相 手の反応に気を使 い,相 手の感情を
害 さないよ うに,あ るいは傷付 けないよ うに と,
感情的 な面 を重視 している。
この差 は,両 国におけ るレターの対 象(読 者)
の違 いに よるもの と思われ る。米国の場合 は,製
品や サー ビスを購入(利 用)す る顧 客の範 囲を広
く設定 し,企 業か ら一般大衆 を対象 としている。
そ して彼 らを,社 会,文 化,歴 史的背景の異なる
様hな 価 値観 を もった消費者 として とらえて い
る。いわ ゆ る 「多種多様 な(不 特定の)人 」を想
定 してお り,そ のためすべ ての人 に共通 に適用で
きる規則 とな りうる道徳的 な面が強調 され る。 し
か し日本の場合は,あ る企業 もしくはその企業の
関係者,担 当者 を対象に した,い わゆる 「特定の
企業 ならびに人」 を想定 している。つ ま り長い取
引関係のあるお馴染み の会社,そ してそ こに働 い
ている人 に対す るために,共 通の基準 となる規則
よりも,ど ち らか とい うと相手 の(感)情 に訴 え
る方法 になる。
具体的に,個hの ケースを検討 しよ う。 まず督
促状 については,米 国の場合,
-yourreputationforpromptpaymentand










の よ うに,評 判(reputation),権 利(privilege),
格 付(rating)な ど,相 手 の社 会 的 な体 面 や 個 人
的 な評 判 に言 及 して い る。
一方 日本 の場 合 は
r
「何 かの手 違 い か と存 じます が,… 」
「…今 回 の御 遅延 に は何 か特 別 な御 事 情 が お あ
りで は ない か と案 じてお ります。」
rも し何 か の お手 違 い で した ら,至 急 御 手 配 願
いた く…」
の よ うに,相 手 の事 情 を十分 考 慮 に 入れ た思 いや
りが感 ぜ られ る。
次 に 断 り状 に関 して,米 国 の場 合,論 理 性 を強
調 し,読 者 が レタ ーを読 む につ れ,あ るい は読 ん






な どの よ うに,今 まで述 べ て きた理 由 か ら当然 読
者 が結 論 を推測 で き る よ うに な って い る。
一方 日本 の場 合
,
「…遺憾 なが ら まだ そ こまで 力 が及 ぽず …」
「遺 憾 な 坐 貴 意 に そ い 得 ず,… 」蟹 い た だ
きた く存 じ ます 。」
「… 今 回だ け はお 許 しの ほ ど幾 重 に もお願 い致
します。」
な どの よ うに,相 手 の 申 し出 に 対 し,「 申 し訳 な
い」 とい う詫 びる気持 が強 く,謙 虚 に書 かれ て い
る。
抗 議状 につ い て は,米 国で は,事 態 を 「公 正 」
「正直 」 に取 扱 い,お 互 いが 納 得 で き る よ うな解












の よ うに,結 論 を導 く副詞 や 丁寧 に依 頼す る表 現
が使 わ れ,読 者 が容 易 に結 論 に達 す る こ とがで き
る よ うに して あ る。
一 方 日本 で は
,
「… 当社 と して は長 年 の ご ひい き いた だ い て き
た大 切 な お得意 様 を失 うこ とに な り,そ の有形
無 形 の損 失 は甚 大 な もの に な ります 。」
r… 誠 意 あ る ご回答 が いた だ け な い場 合 に は,
…」
「…多 大 な損 害 を こ うむ ります 。 この あ た りの
皇 置 を麹 上sす みや か に善 処 せ られ ます
よ う…」
な どの よ うに,「 情 理 を尽 く して理 解 」 を 求 め る
とい ったs相 手 の 「惰 」 に訴 え る方 法 が採 られ て
い る。
(注)
⑩ 以下,VI-pp.261-270を 参 考 に して 説 明 す る。
(11)ハ ワ ー ド・ウイ ル ソソ(藤 田栄 一 訳)『 新 しい ビジ ネ ス コ
ミ ュニ ケ ー シ ョ ンー 国 際 英 語 の盲 点 』 創 元 社,昭 和49年,
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一94-一 ビジ ネス レターの 日米 比較
表1英 文 ・日本 文 ビジネ スレターの比較
英 文 ビ ジ ネ ス レ タ ー 日本 文 ビ ジ ネ ス レ タ ー
1位 置づけ 人的要素の強調 儀礼的 ・定型的要素の強調
2書 き方の原則 個人的な親 しみを強調 公的なことを強調
3前 文の書き方 ヘ ッドラインと同 じ役割 を強調 礼儀正 しい挨拶を強調
















丁寧な依頼 筋道を通しなが りも,相 手の気
持にも配慮する
「倫理=道 徳的規則」を重視 「情理を尽 くす」 ことを重視
表2英 文 ・日本文 ビジネス レターの特徴
英 文 ビ ジ ネ ス レ タ ー 日本 文 ビ ジ ネ ス レ タ ー
1位 置づけ
2書 き方の原則 }warmthpersonal=informal)}c ldness(formal)
3前 文 ・末文 の書 き方
4レ ターの実例 }coldnesslogical/ethical)warmth(emotional)
5ビ ジネ ス レター の融合
5-1日 米の比較
言語 の異なる 日米の ビジネスレターに,差 が認
め られ るのは,当 然 のことかもしれ ないが,こ の
差 の原因は一体何であろ うか。
米国 の場合,ビ ジ ネス レ ターを人 的 コ ミュニ
ケーシ ョンの一種 と して とら え,そ の書 き方 も
(個)人 的 な親 しみ,温 かみ のあ る表 現 が望 ま し
い としている。そ して組織 は,人 間の集合体で,
人 か ら成 り立つ とい うことを前提 に してい るた
め,そ の対象を個人 もしくは組織 の関係者(担 当
者)と している。 また多民族国家 といわれ る米国
社会 は,多 種多様 な人%zか ら構成 されてお り,そ
の 「異質性」 も十分考慮 され なけれぽならない。
移民で成 り立 った米国社会 では,文 化や社会環境
の違 いによ り,物 の考 え方,価 値観が異 な り,ま
た貧富 の差に よる教育水準 も異なる。国i籍は米国
で も,す べての米国人が英語を満足 に理解す ると
は限 らず,コ ミュニケーシ ョンの到達 度 の点 か
ら,相 手の理解度 を より低 い レベルに想定 し,や
さ し く,わ か りや す く書 くこ とが 望 まれ て い
る(12)。
本文の書 き出 しと結びについても,社 会,文 化
的な背景の違 いに より,種hの 書 き方が考 えられ
る。 しか しそれにいちいち合わせ ることは不可能
に近 い。 そのため,相 手 によって書 き方を変}る
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とい う非常に煩わ しい作業を避 け,い きな り用件
をわ か りやす く述べ,簡 潔 に終 る方法 が好 まれ
る。
同様 に,否 定的 な内容 のレターの場合,論 理的
に相手に理解 してもらわ な くてはならないため,
すべての人が納得で きるような道徳的な規則,つ
ま り 「公正」「正直」 な どの倫理観 に訴 える方法
が採 られる。
これに対 して 日本の場合,ビ ジネスレターは,
組織を代表す る公的文書 としての性格が強 く,な
るべ く私的 な面を出さず,公 的な立場を重視 し,
企業 としての..bさ れたイメージを大切 にす る。
そ して ビジネスレターの対象を限定 しs特 定の企
業あるいは特定の人 に出す場合を想定 している。
そのため当然企業のイメージダウンを もた らす よ
うな無作法,無 礼を避 ける。その結果,長 年の し
きた りや慣習 を踏み外す ことな く,保 守的 な定型
化 された ものが選 ばれ る(13)。それ故 に,米 国式
の用件 をい きな り述べ る方法 は失礼 とされ,一 応
相手の ご機嫌 を うかが う 「挨拶」が行われ る。 こ
れ は,あ くまでも会社 と会社 との関係であ り,た
とえ,○ ○会 社 の担 当者Aさ ん と×x会 社 の担
当者Bさ んの場合 で あって も,個 人 に対す る よ
りもむ しろ組織 の代表者同士 とい う意識が強い。
その根底 には,そ れぞれの企業 は,あ らゆ る部,
課で,何 らかの関わ り合 いがあることを前提 とし
ている。例 えぽ,ミ クロ(一 企業)の 立 場か らみ
ると,営 業部は常 に,売 手の立場 にあ り,購 買部
は逆 に,買 手の立場になるが,い ろいろの企業 を
マク ロ的 にみ ると,企 業 はそれぞれ同 じ立場にあ
り,問 題 に よっては加害者,被 害者の両面 をもつ
ため,あ らゆ る場面を想定 して,あ た りさわ りの
ない無難 な書 き方 に落ち着 くのである。
また 日本は,ほ ぼ単一民族で同質的社会 である
ことから,日 本語 の理解度 については,す べ ての
人が,あ る一定水準 を超 えてお り,レ ターの内容
を容易に理解 できるとい う 「均質性」 を前提 とし
ている。それ故 に,た とえ否定的な内容の レター
で も,組 織対組織 であ ることを考慮に入れ,筋 道
は通 しなが らも相手の情 にす がる とい う,日 本的
な情理 を尽 くす方法が一般的 となる。
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以上 の説 明 を ま とめ る と表1の よ うに な る。
この 表 か らわ か る よ うに,米 国 式(英 文),日
本 式(日 本 文)と も,理 論 的 枠 組(1ビ ジネ ス レ
ターの位置づ け,2ビ ジネス レターの書 き方の原則)
と,具 体 的 な レタ ーの 内容(3前 文 と末文 の書 き
方,4ビ ジネス レターの実例)と に,矛 盾 が み られ
る。 米 国式 の場 合,レ ターに対 す る基本 理 念 は,
人 的 な機 能 を 生か した温 か み,親 しさを強 調 して
い るが,具 体 的 な書 き方 や 用法 をみ る と,論 理 性
を重 視 す るあ ま り,万 人 の 共 通 規 則 と な る 「公
正」 「正 直」 が基 準 とな ってい る(ethicalappeal)。
そ のた め 語 調(tone)は,ど ち らか とい うと冷 た
さ(coldness)が 感 じ られ る。
一 方 日本 式 の 場 合
,レ ターに 対 す る基 本 理 念
は,人 的(ま たは私的)要 素 を排 除 した 公 的 な面
を 強 調 す る儀 礼 的,定 型 的 な もの を 重 視 し て い
る。 しか し実 際 の用 例 は,挨 拶 か ら始 ま り,内 容
伝 達 で は,筋 道 は 通 し な が ら も ど こ か 相 手 の
「情 」 に訴 え る方法(emotionalappea1)が 採 られ,
最 後 に結 び の挨拶 で終 る とい う,礼 儀 正 しい人 間
的 な温 か み(warmth)が 感 じ られ る。 つ ま り米
国 式 はwarmth→coldness,日 本 式 はcoldness
→warmthと な り,一 貫 性 が な い こ とが わ か る
(表2参 照)。
5-2日 米融合 の可能性
これまでの比較検討 か ら,将 来の方 向 として次
の3つ の仮定が考 えられ る。
仮定!:米 国式 ビジネスレターの標準化
仮定2二 日本式 ビジネスレターの標準化
仮定3:米 国式 ・日本式 ビジネスレターの融
合
仮定1,2は,本 稿で説 明して きた両国 レター
の差異を認め,そ れぞれの独 自性 を強調 した 自国
のモデルを踏襲 していこ うとす るものであ る。つ
ま り,米 国人を対 象 とした米国式(英 文)ビ ジネ
スレター,日 本人を対象 に した 日本式(日 本文)
ビジネスレターは,そ れぞれの特徴 を生か し,両
国の ビジネスマンに受 け入れ られ,す でに慣 習的
に用 いられている。 このことか ら,今 まで長 い間
使用 されて きた両国の ビジネス レターは,各hの
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文化や価値観に基づいてお り,容 易に変化す るこ
とはない,と い う考 え方である。それ に対 し仮定
3は,両 国の特徴を生か しなが らも,現 代 の ビジ
ネス社会に適合 したモデルを作 り出そ うとす る方
法である。 つま り,現 代は,通 信技術や交通手段
の発達 と,経 済活動 の世界的規模 の拡大 の結果,
国境 なき経済(borderlesseconomy),そ して地球
村(globalvillage)へ と進展 しつつ あ り,ビ ジネ
ス上 の仕組み,方 法,慣 習 などは,瞬 時 に世界 に
広 ま り,あ らゆ る国に適応す る共通性 をもつ よう
になろ う。 また 日本に滞在する外国人 ビジネスマ
ソも,「 郷 に行 けば,郷 に従 う」 の例 に ならい,
日本語 に対す る関心を高め ることも十分予想 され
る。 このよ うな状況か ら,英 文 ビジネスレターと
いえども,日 本式 レターの書 き方 の影響 を受け る
ことも考 えられ る。 またその逆 も当然 あ りえる。
英文 ビジネス レターの 日本化,日 本文 ビジネス レ
ターの米国化,あ るいは 日,米 の融合化(折 衷)
が予想 され る,と い う考 え方である。
前者(仮 定1と2)は,自 国の方法 に固執 し,
相手に も同 じよ うな方法 を望む標準化(standard-
ization)で あ り,相 手国に とっては革新(innova-
tion)を 意味す る。それに対 し後者(仮 定3)は,
自国の基本的 な概念 を残 しなが ら,相 手国の事情
を考慮 に入れ必要 なものは取 り入れ る柔軟 な適応
イヒ(adaptation)と いえよ う。
将来 の方 向 として上 記仮定 の どち らを採 るか
は,表2の 説 明か ら明 らか であろ う。つ ま り米
国,日 本 の論理的 な矛盾 をな くす るために,米 国
式 の理念 を尊重す ると,具 体的 な書 き方 としては
日本式 が望 ま し くな り(warmth→warmth),日
本式理念 を強調す ると,米 国式の書 き方 に沿 うこ
とになる(coldness→coldness)。 自ず と両者 の適
応化 が求め られ ることになる。
また哲学(宗 教)的 解釈 で,概 念 が抽象的 であ
るが,図1か らも適応化 の可能性が説 明される。
つま り,異 文化 間の接触や交流が行われ るよ うに
な ると,A国 がB国 の文 化的固有性 や差異 を無
視 した一種の文化的征服 の状態 にある1よ りも,
A,B両 国が対等 にそれぞれの文化的差異 を超越
し,融 合 された統一 あるいは安定 した型 の2の 方
が望 ま しい こ とは当然 で あ ろ う。
図1コ ミュニケーシ ョンの型式
1民 族中心的 コ ミュニケーシ ョン型式 一 文化 的征
服
レ め ロ 　 サ
○
一く 一 一
2弁 証 法 的(融 合 志 向的)コ ミュニケーシ ョン型












(出 所)吉 川 宗 男 「東 西 コ ミュ ニ ケ ー シ ョ ンの 二 重 円 モ デ
ル」246ペ ー ジ よ り一 部 抜 粋(辻 村 明/D 、Lキ ン
ケ ー ド編 中 島純 一 訳 『コ ミュニ ケー シ ョンの東 西
比 較 』 日本 評 論 社,1990年,所 収)
(注)
㈱ 辻村 明氏 も次 の よ うに述べ て いる。「ア メ リカは人種 の
るつ ぼ といわれ,移 民の多 い国であ るか ら,自 分 を他 人に
理 解 させ るため には,言 語 の障害 や生活様式 の違 い,あ る
いは物 の感 じ方や考 え方の違 いに至 るまで,さ まざまな障
害 を乗 り超xて いかなけれ ばな らない。 そのため には ど う
して も言葉 を尽 くし,多 言 を弄 さなけれ ばな らない のであ
る。」(辻 村 明,前 掲書,110ペ ージ)
同様 にオ ッ トー・ラー ピンジ ャー(OttoLerbinger)は,
「多様 な副文 化 の言語 習慣 を持つ 一般大 衆 との間 で は,理
解 の レベ ルは低 い もの と予想 しなけれ ぽ ならない。 せいぜ
い 『わか りやす い』言葉 を使 うことが,あ る水準 の意 味 の
共有 に到 達す るた めの1つ の手段 で あ る。」 と,述 べ て い
る。(オ ットー ・ラー ピンジ ャー(小 川浩 一,伊 藤 陽一 訳)
rコ ミュニ ケー シ ・ソ の 本 質(DesignsforPersuasive
Communication)』1975年,新 泉社,181ペ ージ)
(13)日 本文 ビジネス レターの 「簡略 化 され た書 き方」 の失 敗
例 につ いては,⑧2'3ペ ージを参照。
韓 国の場合 も同様 に,「 もし商 用文 で手紙 を書 くなら,
その 内容 の5分 の4は,挨 拶 の言葉 や決 ま り文 句を書 き,
必要 な事柄 は丁 寧 なお詫 びを もって最 後 に書 かれ ることに
な る。」 と,仕 事 よ りも人間 関係 を大切 にす る儒 教文 化 に
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従 う重 要 な 手 法 で あ る こ とが 指 摘 さ れ て い る。(ジ ュ ン ・オ
ス ク ・ユ ム 「韓 国 哲 学 と コ ミュ ニ ケ ー シ ョン」68ペ ー ジ,
辻 村 明/D.Lキ ン ケ ー ド編,前 掲 書 所 収)
6結 び
現代の ビジネス社会は,コ ンピュータに代表 さ
れる最新技術 の活用 に よって,FA化 やOA化 が
進み,能 率 を重視す る管理社会 とな り,ま すます
非 人間化(dehumanization)し ている。それだ け
に,あ る面ではで きるだけ人間的 な触れ合いが求
め られている。 ビジネス レターも,人 と人 との コ
ミュニケーシ ョンであ ることを思 えぽ,人 間 とし
ての思いや り,温 か さ,親 しみな どが必要 とされ
る。 この ような視点に立つ と,米 国式 の理念 と日
本式の用法の融合 もし くは折衷が,最 も望 ましい
方法の よ うに思われ る。
この方法に対す る具体的なモデルは今後 の課題
であるが,以 下 のよ うな鈴木教授の主張 は,ま さ
に 日本的 ビジネス レターの存在 の可能性を示唆す
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るものである。
「英語国民で はな く,外 国人 が英語 を書 けば,
また題材が 日本の文化や事物 となればs英 語そ
の ものに,語 彙は勿論の こと,発 想や表現 の点
で もs『 正 しい』英語 には見 られ ぬ独特 の体 臭
が出るもので ある。 これが国際英語の国際た る
所以であ り,し たがって,日 本人が書 き話す英
語 に和臭 があることは,む しろ好 ましい ことな
のだ。」(前 掲書,192ペ ージ)
「出来 るだけ 日本人 としての 自分の生活や感情s
思想を表現す ることに努 めなが ら英語を修めて
行 けば,そ こに 自ず と生れ て くるものが 日本式
国際英語 なのである。」(前 掲書,200ペ ージ)
今 まで英,米 の ビジネス レターの模倣,追 従に
専念 して きた 日本人 もsこ の辺 で,米 国式理念を
尊 重 しつつ も,日 本独特 の特徴 を生 か した 「和
臭」のあ る 「日本式国際英語」 で英文 ビジネスレ
ターを書いてもよい段階に達 しているよ うに思わ
れ る。
